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Versión
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Diciembre de 2025REGIONAL VALLE
CENTRO DE LA CONSRTUCIÓN-VALLE ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 61245-136305ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZNombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
16.936.853Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
resquivelc@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 74567257324
0000IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 7448294/2025 Nº Compromiso SIIF 30325 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES PARA
IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL ÁREA DE EMPRENDIMIENTO DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS
DE FORMACIÓN TITULADA Y COMPLEMENTARIA DEL CENTRO DE LA CONST

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 3.986.243Saldo Anterior del Contrato:26/12/2025Al01/12/2025Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 48.448.183
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 3.986.243,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.986.243 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 1.379.728 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 5.365.971
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.676.971 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 3.676.971,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ----------  35259831 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 0,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.839.804$1.594.497$ 0,00Valor base IVA

$ $ 230.000199.400 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 294.400 0,00%0,00255.200 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 8.400 9.700 Reteica - 8299 0,00 0,000%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0,000%
$ 0,00 0,000%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0,000%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0,000%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,500%26.830,00Pro-UCEVAAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Universidad del Pacífico 0,00 0,500%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$

Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$
0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$

Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 796.784
0,001.226.000$36.062.775$Renta Exenta 25%

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 13.168.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $3.959.413,00
SON: TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
impartir formacion en emprendimiento para fichas de titulada
impartir formacion de cursos complementarios en emprendimietno
hacer seguimiento de etapa productiva
evaluar fichas culminadas
realizar informe final por finalizacion del contrato

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí

ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

BLANCA IMELDA MU?OZ GALVIS
PROFESIONAL G03

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA
SUBDIRECTORA DE CENTRO G02(E)

11/12/25 17:54:44 USUARIO: SIC - C.C. 16936853



Certificación de
Pago

Se certifica que la empresa , identificada con CC-16936853 sucursal 0, canceló los aportes de seguridad social y parafiscales de
la siguiente manera:

REFERENCIA POR TIPO DE PLANILLA CÓDIGO
ENTIDAD NIT NOMBRE

ADMINISTRADORA
Nro.

AFILIADOS
DÍAS

MORA COTIZACIÓN VALOR
TOTALINTERES

Período pensión: 2025-11 25-14 900336004 COLPENSIONES 1 0 294.400 0 294.400

Período salud: 2025-11 EPS010 800088702 EPS SURA 1 0 230.000 0 230.000

Planilla Nro.: 35259831 Tipo I 14-23 860011153 POSITIVA 1 0 9.700 0 9.700

Clase de aportante: I SINCCF 0 SIN CCF 1 0 0 0 0

Fecha transacción: 2025-12-03 PASENA 899999034 SENA 0 0 0 0 0

Banco: BANCOLOMBIA PAICBF 899999239 ICBF 0 0 0 0 0

Transacción: 1980726390 PAESAP 899999054 ESAP 0 0 0 0 0

PAMIED 899999001 MINEDU 0 0 0 0 0

GRAN TOTAL $ 534.100

Página 1   Fecha: 2025-12-04    06:56:25
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) ROBERTO ARTURO
ESQUIVEL CRUZ identificado(a) con CC. 16936853 NO registra bienes a cargo.

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

Fecha de emisión del reporte: 10 de Diciembre de 2025 a las 23:42:45

1 1Página de
Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General

Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 10 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 313825 Fecha Solicitud 2025-11-10 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-10 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2225 Dependencia Solicitante 922845 CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

1 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/10 15:19:46 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 10 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

ROBERTO 
ARTURO 

ESQUIVEL CRUZ
CC:  16936853 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-11 2025-11-11 VALLE / CALI VALLE / VIJES 0 No 0

2025-11-12 2025-11-12 VALLE / CALI VALLE / CANDELARIA 0 No 0

2025-11-13 2025-11-13 VALLE / CALI VALLE / VIJES 0 No 0

2025-11-14 2025-11-14 VALLE / CALI VALLE / YUMBO 0 No 0

0 4.599.511,00 0,00 0,00 312.384,00 312.384,00

VIATICOS FORMACION NOV 11 
VIJES TI 16,000. NOV 12 
CANDELARIA TI 12,000. NOV 13 
VIJES CACHIMBAL TI 60,000. NOV 14 
YUMBO TI 12,000.Impartir formacion 
de emprendimieto en la Tec de SST Y 
El curso de RECONOCIMIENTO DE 
LAS CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 

Totales Solicitud de Comisión 0,00 312.384,00 312.384,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION NOV 11 VIJES TI 16,000. NOV 12 CANDELARIA TI 12,000. NOV 13 VIJES CACHIMBAL TI 60,000. NOV 14 YUMBO TI 12,000.Impartir formacion de emprendimieto en la Tec de SST Y El curso de RECONOCIMIENTO DE LAS CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 66933423 Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA CONSTRUCCION - 
VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

2 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 10 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JULIANA  ANDREA  ZUNIGA VALENCIA Fecha Verificación: 10/11/2025 15:16:18

3 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA
Cédula de ciudadanía: 66933423
Usuario SIIF: MHbcobo
10/11/2025 3:20:50 p. m.



GTH-F-087 V.02 

 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali, 14 de NOV de 2025. 

PRESENTADO A: Beatriz Cobo García, Subdirectora de Centro. 

ORDEN DE VIAJE No: 

313825 
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

11/NOV/2025 14/NOV/2025 
LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Reg. Valle / Centro de la 
Construcción 

VIJES, CANDELARIA, CACHIMBAL 
(VIJES) Y  YUMBO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación en emprendimiento a las fichas de Seguridad y salud en el Trabajo y gestión de Riesgos 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Aplicar estrategias didácticas para el enriquecimiento de unidades productiva y ampliación de conocimientos administrativos 
de las mismas 

RESULTADOS: 

FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: NOVIEMBRE 4 
2025 

DIA: MARTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GTH-F-087 V.02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Noviembre 11 de 2025 09:23:38 



GTH-F-087 V.02 

FICHA: 3304821 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: NOVIEMBRE 12 
de 2025 

DIA: MIERCOLES 

Noviembre 12 de 2025 18:14:22 



GTH-F-087 V.02 

 

 

FICHA: 3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y caracterización 
económico y sociocultural 

LUGAR: CACHIMBAL 
(VIJES) 

FECHA: NOV 13 de 2025 DIA: JUEVES 

 
Se tenía programada la continuación del tema de Laboratorios Organizacionales, pero no se pudo realizar ya que estaban 
en actividades de prácticas en la técnica en construcción de vías, se realiza el desplazamiento ya que no se me informo de 
la actividad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Noviembre 13 de 2025 13:16:46 

Noviembre 13 de 2025 13:11:03 



GTH-F-087 V.02 

 

 

 
 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 14 de 2025 DIA: VIERNES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Octubre 13 de 2025 09:31:29 



GTH-F-087 V.02 

 

 

 
 

FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: NOV 11 2025 DIA: MARTES 

 

 
 



GTH-F-087 V.02 

 

 

FICHA: 3304821 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: NOV 12 2025 DIA: MIERCOLES 

 



GTH-F-087 V.02 

 

 

 

FICHA:  3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y clasificación de 
cultural y socioeconomica 

LUGAR: Cachimbal (vijes) FECHA: NOV 13 2025 DIA: JUEVES 

 
 



GTH-F-087 V.02 

 

 

 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 14 2025 DIA: VIERNES 

 
 

 



GTH-F-087 V.02 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. No aplica. No aplica. No aplica. 

CONCLUSIÓNES: 
1. La formación se impartió conforme a la planeación, siendo los tiempos, escenarios y materiales suficientes y oportunos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

Profesional G03. BLANCA IMELDA 
MUÑOZ GALVIS 

 

 



Versión: 02

Código:

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

11/11/2025 $ 16.000

12/11/2025 $ 12.000

13/11/2025 $ 60.000

14/11/2025 $ 12.000

$ 100.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

TerrestreCali - Vijes Cali

Cali - Candelariai- Cali Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Cali - 14 DE NOVIEMBRE de 2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 16936853 Fecha de elaboración: 14/11/2025

En desarrollo de la comisión No. 313825 durante los días 11 AL 14 de NOVIEMBRE de 2025 se informa que, en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar  transporte informal sin generación 

de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Cali - (Vijes/Cachimbal) -  Cali Terrestre

Cali - Yumbo-  Cali Terrestre

RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al 

prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO

ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ BLANCA IMELDA MUÑOZ GALVIS Beatriz Cobo García

CO1.PCCNTR.  7448294 de 2025 Profesional G03 Subdirectora de Centro



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 14 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 327525 Fecha Solicitud 2025-11-14 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-14 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2225 Dependencia Solicitante 922845 CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

1 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.
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ESQUIVEL CRUZ
CC:  16936853 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
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Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-18 2025-11-18 VALLE / CALI VALLE / VIJES 0 No 0

2025-11-19 2025-11-19 VALLE / CALI VALLE / CANDELARIA 0 No 0

2025-11-20 2025-11-20 VALLE / CALI VALLE / VIJES 0 No 0

2025-11-21 2025-11-21 VALLE / CALI VALLE / YUMBO 0 No 0

0 4.599.511,00 0,00 0,00 312.384,00 312.384,00

VIATICOS FORMACION NOV 18 
VIJES TI 16,000. NOV 19 
CANDELARIA TI 12,000. NOV 20 
VIJES CACHIMBAL TI 60,000. NOV 21 
YUMBO TI 12,000.Impartir formacion 
de emprendimieto en la Tec de SST Y 
El curso de RECONOCIMIENTO DE 
LAS CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 

Totales Solicitud de Comisión 0,00 312.384,00 312.384,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION NOV 18 VIJES TI 16,000. NOV 19 CANDELARIA TI 12,000. NOV 20 VIJES CACHIMBAL TI 60,000. NOV 21 YUMBO TI 12,000.Impartir formacion de emprendimieto en la Tec de SST Y El curso de RECONOCIMIENTO DE LAS CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 66933423 Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA CONSTRUCCION - 
VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali, 14 de NOV de 2025. 

PRESENTADO A: Beatriz Cobo García, Subdirectora de Centro. 

ORDEN DE VIAJE No: 

327525 
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

18/NOV/2025 21/NOV/2025 
LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Reg. Valle / Centro de la 
Construcción 

VIJES, CANDELARIA, CACHIMBAL 
(VIJES) Y  YUMBO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación en emprendimiento a las fichas de Seguridad y salud en el Trabajo y gestión de Riesgos 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Aplicar estrategias didácticas para el enriquecimiento de unidades productiva y ampliación de conocimientos administrativos 
de las mismas 

RESULTADOS: 

FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: NOVIEMBRE 18 
2025 

DIA: MARTES 

COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

1. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

2. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

3. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

4. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

5. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

6. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 
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7. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

8. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

9. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

10. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

11. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

12. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

3. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 

4. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

5. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

6. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

7. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

8. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 

9. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

10. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 
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FICHA: 3304821 
CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: NOVIEMBRE 12 
de 2025 

DIA: MIERCOLES 

COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

3. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

4. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

Junio 09 de 2025 17:53:28 

Noviembre 18 de 2025 08:24:13 
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5. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

6. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

11. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

12. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 

13. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

14. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

15. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

16. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

13. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

14. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

5. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 

6. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

11. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

12. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

13. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

14. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 
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15. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

16. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA: 3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y caracterización 
económico y sociocultural 

LUGAR: CACHIMBAL 
(VIJES) 

FECHA: NOV 20 de 2025 DIA: JUEVES 

 

Clase: Laboratorios Organizacionales y su Aplicación  

Sociológica en Colombia 

1. Introducción a los laboratorios organizacionales 

Los laboratorios organizacionales son espacios de experimentación dentro de instituciones y 

empresas donde se analizan dinámicas humanas y organizacionales para mejorar su rendimiento, 

cohesión y adaptabilidad. En el contexto colombiano, estos laboratorios han sido clave en sectores 

como educación, salud, emprendimiento y desarrollo comunitario. 

Noviembre 19 de 2025 18:23:15 
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2. Modalidades de laboratorios organizacionales 

Existen diversas modalidades según sus objetivos y metodologías: 

• Laboratorios de innovación organizacional: Centran sus esfuerzos en la mejora de 

procesos y productos mediante el desarrollo de nuevas estrategias. 

• Laboratorios de cambio cultural: Su enfoque es la transformación de valores y prácticas 

internas para generar entornos laborales más inclusivos y eficientes. 

• Laboratorios de aprendizaje: Se enfocan en la capacitación de talento humano con 

metodologías experimentales para fortalecer competencias. 

• Laboratorios de resolución de conflictos: En Colombia, estos han sido fundamentales en 

el tejido social, especialmente en contextos de construcción de paz y gestión de conflictos 

organizacionales. 

3. Actividades pre, durante y pos laboratorio 

Para garantizar el éxito de un laboratorio organizacional, es clave estructurarlo en tres etapas: 

Etapa Pre-Laboratorio 

• Diagnóstico organizacional: Se analiza el estado actual de la organización mediante 

encuestas, entrevistas y estudios de casos. 

• Definición de objetivos: Se establecen metas claras alineadas con las necesidades 

organizacionales. 

• Planificación de recursos: Se identifican los recursos humanos, financieros y tecnológicos 

requeridos. 

Etapa Durante el Laboratorio 

• Implementación de metodologías experimentales: Se aplican dinámicas de simulación, role-

playing y análisis de datos. 

• Evaluación participativa: Se analiza el impacto de las estrategias en tiempo real. 

• Ajuste de procesos: Se adaptan las tácticas según el desarrollo del laboratorio. 

Etapa Pos-Laboratorio 

• Sistematización de aprendizajes: Se documentan los resultados obtenidos. 

• Evaluación de impacto: Se mide la transformación generada dentro de la organización. 

• Aplicación de mejoras: Se implementan cambios basados en los hallazgos del laboratorio. 

Actividad de validación  

Para reforzar los conocimientos adquiridos, realiza la siguiente actividad: 

Reflexión: Explica en un párrafo cómo los laboratorios organizacionales pueden impactar 
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positivamente una empresa o comunidad en Colombia.  

Clasificación: Enumera y describe brevemente las cuatro modalidades de laboratorios 

organizacionales mencionadas en la clase y explícalas en tus propias palabras. 

Ejemplo práctico: Diseña una propuesta de laboratorio organizacional para una empresa o 

comunidad colombiana (puede ser ficticia o real). Explica sus objetivos y metodología. 

Análisis de etapas: Identifica cada una de las etapas (pre, durante y pos) en tu propuesta de 

laboratorio organizacional y explica qué actividades incluirías en cada fase. 

Conclusión: Redacta una reflexión personal sobre la importancia de los laboratorios 

organizacionales en la mejora del entorno laboral y social en Colombia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 21 de 2025 DIA: VIERNES 
 
 
COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

5. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

Noviembre 20 de 2025 14:16:36 
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o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

6. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

7. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

8. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

17. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

18. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 

19. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

20. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

21. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

22. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

15. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

16. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

7. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 
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8. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

17. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

18. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

19. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

20. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 

21. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

22. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Noviembre 21 de 2025 09:53:42 
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FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: NOV 18 2025 DIA: MARTES 
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FICHA: 3304821 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: NOV 19 2025 DIA: MIERCOLES 
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FICHA:  3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y clasificación de 
cultural y socioeconomica 

LUGAR: Cachimbal (vijes) FECHA: NOV 20 2025 DIA: JUEVES 
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FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 21 2025 DIA: VIERNES 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. No aplica. No aplica. No aplica. 

CONCLUSIÓNES: 
1. La formación se impartió conforme a la planeación, siendo los tiempos, escenarios y materiales suficientes y oportunos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

Profesional G03. BLANCA IMELDA 
MUÑOZ GALVIS 

 

 



Versión: 02

Código:

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

18/11/2025 $ 16.000

19/11/2025 $ 12.000

20/11/2025 $ 60.000

21/11/2025 $ 12.000

$ 100.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ BLANCA IMELDA MUÑOZ GALVIS Beatriz Cobo García

CO1.PCCNTR.  7448294 de 2025 Profesional G03 Subdirectora de Centro

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO

RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado 

al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Cali - (Vijes/Cachimbal) -  Cali Terrestre

Cali - Yumbo-  Cali Terrestre

16936853 Fecha de elaboración: 14/11/2025

En desarrollo de la comisión No. 327525 durante los días 18 al 21 de NOVIEMBRE de 2025 se informa que, en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar  transporte informal sin generación 

de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

TerrestreCali - Vijes Cali

Cali - Candelariai- Cali Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Cali - 14 DE NOVIEMBRE de 2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD:



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 24 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 341525 Fecha Solicitud 2025-11-24 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-24 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2225 Dependencia Solicitante 922845 CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero
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ORDENADOR DEL GASTO
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali, 29 de NOV de 2025. 

PRESENTADO A: Beatriz Cobo García, Subdirectora de Centro. 

ORDEN DE VIAJE No: 

327525 
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

25/NOV/2025 29/NOV/2025 
LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Reg. Valle / Centro de la 
Construcción 

VIJES, CANDELARIA, CACHIMBAL 
(VIJES) Y  YUMBO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación en emprendimiento a las fichas de Seguridad y salud en el Trabajo y gestión de Riesgos 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Aplicar estrategias didácticas para el enriquecimiento de unidades productiva y ampliación de conocimientos administrativos 
de las mismas 

RESULTADOS: 

FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: NOVIEMBRE 25 
2025 

DIA: MARTES 

COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

1. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

2. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

3. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

4. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

5. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

6. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 
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7. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

8. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

9. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

10. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

11. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

12. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

3. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 

4. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

5. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

6. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

7. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

8. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 

9. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

10. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 
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FICHA: 3304821 
CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: NOVIEMBRE 26 
de 2025 

DIA: MIERCOLES 

COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

3. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

4. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

Junio 09 de 2025 17:53:28 

Noviembre 2 de 2025 09:26:16 
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5. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

6. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

11. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

12. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 

13. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

14. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

15. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

16. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

13. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

14. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

5. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 

6. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

11. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

12. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

13. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

14. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 
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15. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

16. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA: 3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y caracterización 
económico y sociocultural 

LUGAR: CACHIMBAL 
(VIJES) 

FECHA: NOV 27 de 2025 DIA: JUEVES 

 

Clase: Laboratorios Organizacionales y su Aplicación  

Sociológica en Colombia 

1. Introducción a los laboratorios organizacionales 

Los laboratorios organizacionales son espacios de experimentación dentro de instituciones y 

empresas donde se analizan dinámicas humanas y organizacionales para mejorar su rendimiento, 

cohesión y adaptabilidad. En el contexto colombiano, estos laboratorios han sido clave en sectores 

como educación, salud, emprendimiento y desarrollo comunitario. 

Noviembre 26 de 2025 19:32:11 
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2. Modalidades de laboratorios organizacionales 

Existen diversas modalidades según sus objetivos y metodologías: 

• Laboratorios de innovación organizacional: Centran sus esfuerzos en la mejora de 

procesos y productos mediante el desarrollo de nuevas estrategias. 

• Laboratorios de cambio cultural: Su enfoque es la transformación de valores y prácticas 

internas para generar entornos laborales más inclusivos y eficientes. 

• Laboratorios de aprendizaje: Se enfocan en la capacitación de talento humano con 

metodologías experimentales para fortalecer competencias. 

• Laboratorios de resolución de conflictos: En Colombia, estos han sido fundamentales en 

el tejido social, especialmente en contextos de construcción de paz y gestión de conflictos 

organizacionales. 

3. Actividades pre, durante y pos laboratorio 

Para garantizar el éxito de un laboratorio organizacional, es clave estructurarlo en tres etapas: 

Etapa Pre-Laboratorio 

• Diagnóstico organizacional: Se analiza el estado actual de la organización mediante 

encuestas, entrevistas y estudios de casos. 

• Definición de objetivos: Se establecen metas claras alineadas con las necesidades 

organizacionales. 

• Planificación de recursos: Se identifican los recursos humanos, financieros y tecnológicos 

requeridos. 

Etapa Durante el Laboratorio 

• Implementación de metodologías experimentales: Se aplican dinámicas de simulación, role-

playing y análisis de datos. 

• Evaluación participativa: Se analiza el impacto de las estrategias en tiempo real. 

• Ajuste de procesos: Se adaptan las tácticas según el desarrollo del laboratorio. 

Etapa Pos-Laboratorio 

• Sistematización de aprendizajes: Se documentan los resultados obtenidos. 

• Evaluación de impacto: Se mide la transformación generada dentro de la organización. 

• Aplicación de mejoras: Se implementan cambios basados en los hallazgos del laboratorio. 

Actividad de validación  

Para reforzar los conocimientos adquiridos, realiza la siguiente actividad: 

Reflexión: Explica en un párrafo cómo los laboratorios organizacionales pueden impactar 
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positivamente una empresa o comunidad en Colombia.  

Clasificación: Enumera y describe brevemente las cuatro modalidades de laboratorios 

organizacionales mencionadas en la clase y explícalas en tus propias palabras. 

Ejemplo práctico: Diseña una propuesta de laboratorio organizacional para una empresa o 

comunidad colombiana (puede ser ficticia o real). Explica sus objetivos y metodología. 

Análisis de etapas: Identifica cada una de las etapas (pre, durante y pos) en tu propuesta de 

laboratorio organizacional y explica qué actividades incluirías en cada fase. 

Conclusión: Redacta una reflexión personal sobre la importancia de los laboratorios 

organizacionales en la mejora del entorno laboral y social en Colombia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 28 de 2025 DIA: VIERNES 
 
 
COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

5. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

Noviembre 27 de 2025 13:18:45 
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o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

6. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

7. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

8. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

17. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

18. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 

19. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

20. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

21. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

22. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

15. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

16. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

7. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 
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8. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

17. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

18. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

19. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

20. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 

21. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

22. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Noviembre 26 de 2025 11:46:12 
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FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 29 de 2025 DIA: SABADO 
 
 
primera Clase: PREOCUPA LA CANTIDAD TAN BAJA DE APRENDICES: 
 
Misión: Nuestra misión en Made Mesas es poner a disposición mobiliario y accesorios modernos, 
conservadores y contemporáneos. Buscamos ofrecer productos de alta calidad, innovación 
tecnológica y tendencias internacionales. Nos comprometemos a mejorar constantemente y estar a 
la vanguardia para satisfacer las necesidades de nuestros clientes, incluyendo profesionales, 
empresarios, arquitectos, diseñadores y amas de casa que deseen decorar sus hogares, oficinas y 
espacios especiales. 
Visión: Queremos ser reconocidos como líderes en la producción y comercialización de mesas de 
madera. Aspiramos a expandirnos a nivel nacional e internacional, manteniendo altos estándares 
de calidad y diseño. Buscamos ser la primera opción para quienes buscan mobiliario elegante y 
funcional. 
Valores Corporativos: 
Honestidad: Actuamos con transparencia y sinceridad en todas nuestras operaciones. 
Responsabilidad: Cumplimos con nuestros compromisos y asumimos las consecuencias de 
nuestras acciones. 
Espíritu de Innovación: Buscamos constantemente nuevas ideas y soluciones para mejorar nuestros 
productos y procesos. 
Ética Profesional: Nos regimos por principios éticos en todas nuestras interacciones. 
Objetivos del Negocio: 
Crecimiento Sostenible: Incrementar nuestra presencia en el mercado y expandir nuestra base de 
clientes. 
Calidad Superior: Mantener altos estándares de calidad en la fabricación de nuestras mesas. 
Innovación Continua: Desarrollar nuevos diseños y materiales para mantenernos a la vanguardia. 
Satisfacción del Cliente: Garantizar la plena satisfacción de quienes eligen Made Mesas para sus 
espacios. 
 
Organigrama:  
 
 
 
 
 
 
 
 
Roles Organizacionales: 
Carpinteros y Artesanos: Encargados de la fabricación de las mesas. 
Diseñadores de Producto: Crean los diseños y prototipos. 
Equipo de Ventas: Vende las mesas a clientes y distribuidores. 
Equipo de Atención al Cliente: Responde a consultas y resuelve problemas. 
Equipo de Logística y Distribución: Gestiona la entrega de productos. 
Mapa de Procesos: El proceso de fabricación de mesas de madera incluye: 
Selección y preparación de la madera: Escoger madera de alta calidad y secarla. 
Corte y encolado de las tablas: Obtener las dimensiones deseadas. 

Director General 
(CEO): Tú, como 
fundador y líder 
de la empresa. 
 

Gerente de Producción: Encargado de la fabricación y calidad de las 
mesas. 
 Gerente de Ventas y Marketing: Responsable de promover y vender 
los productos. 
 Gerente Financiero: Encargado de las finanzas y presupuestos. 

 
Gerente de Recursos Humanos: Gestiona el personal y las 
relaciones laborales. 
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Moldurado y tallado: Dar forma a las partes de la mesa. 
Lijado y acabado: Obtener una superficie suave y aplicar acabados protectores. 
Ensamblaje y montaje: Unir todas las partes de la mesa1. 
 
Canales de Comunicación: Para una comunicación efectiva, considera: 
Correo Electrónico: Para comunicación interna y externa. 
Reuniones Presenciales o Virtuales: Para alinear estrategias y resolver problemas. 
Plataformas de Mensajería Instantánea: Para comunicación rápida entre equipos. 
 
Indicadores de Gestión:  
Tiempo Promedio de Resolución: Cuánto tiempo toma resolver incidentes. 
Tasa de Cumplimiento de PQRS: Porcentaje de tickets resueltos dentro del plazo acordado. 
Número de Incidentes Repetidos: Identificar problemas recurrentes. 
Tasa de Satisfacción del Usuario Final: Evaluar la calidad del servicio. 
Matriz de Análisis DAFO:  

 
 
 

 

Nombre de la actividad: “Construyendo Mi Empresa” 

Objetivo: Planear por escrito la estructura organizacional de tu empresa o una empresa 
ficticia, aprendiendo sobre los roles, la organización general, y los procesos de negocio. 

Instrucciones: 

Formación de Equipos: Divide a los estudiantes en pequeños grupos y asigna a cada grupo 
la tarea de crear una empresa ficticia. 
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Lluvia de Ideas: Cada grupo debe identificar o elegir el sector de negocio y realizar una 
lluvia de ideas para definir el nombre de la empresa, el producto o servicio que ofrecerá, y 
su propuesta de valor única. 

Planificación Organizacional: Utilizando materiales como papelógrafos, marcadores y 
post-its, cada grupo debe dibujar un organigrama que represente la estructura 
organizacional de su empresa. Deben incluir: 

Roles de la Organización: Definir y clasificar los roles clave (ej. CEO, gerente de 
marketing, jefe de operaciones). 

Generalidades y Objetivos: Establecer la misión, visión, valores corporativos y objetivos 
del negocio. 

Mapa de Proceso: Dibujar un mapa que muestre cómo fluyen los procesos dentro de la 
empresa. 

Canales de Comunicación: Indicar cómo se comunicarán entre los diferentes niveles y 
departamentos. 

Procesos y Procedimientos: Describir brevemente los procedimientos operativos 
estándar. 

Indicadores de Gestión: Identificar cómo medirán el éxito (ej. satisfacción del cliente, 
ventas). 

Matrices de Análisis: Crear una matriz (DOFA, FADO, SWOT) para analizar fortalezas, 
debilidades, oportunidades y amenazas. 

Presentación y Retroalimentación: Cada grupo presentará su empresa y estructura 
organizacional al resto de la clase. Los demás estudiantes y el instructor proporcionarán 
retroalimentación constructiva. 

Reflexión Individual: Para concluir, cada aprendiz escribirá una reflexión individual sobre lo que 
aprendió durante la actividad y cómo aplicaría estos conocimientos en el futuro. 
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FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: NOV 25 2025 DIA: MARTES 
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FICHA: 3304821 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: NOV 22 2025 DIA: MIERCOLES 
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FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 26 2025 DIA: VIERNES 
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FICHA:  3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y clasificación de 
cultural y socioeconomica 

LUGAR: Cachimbal (vijes) FECHA: NOV 27 2025 DIA: JUEVES 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. No aplica. No aplica. No aplica. 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: NOV 25 2025 DIA: VIERNES 
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CONCLUSIÓNES: 
1. La formación se impartió conforme a la planeación, siendo los tiempos, escenarios y materiales suficientes y oportunos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

Profesional G03. BLANCA IMELDA 
MUÑOZ GALVIS 

 

 



FECHA

25/11/2025

26/11/2025

27/11/2025

28,29/11/2025

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

TerrestreCali - Vijes Cali

Cali - Candelariai- Cali Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Cali - 29 DE NOVIEMBRE de 2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 16936853 Fecha de elaboración: 14/11/2025

En desarrollo de la comisión No. 341525 durante los días 25 al 29 de NOVIEMBRE de 2025 se informa que, en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar  transporte informal sin generación 

de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Cali - (Vijes/Cachimbal) -  Cali Terrestre

Cali - Yumbo-  Cali Terrestre

RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al 

prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO

ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ BLANCA IMELDA MUÑOZ GALVIS Beatriz Cobo García

CO1.PCCNTR.  7448294 de 2025 Profesional G03 Subdirectora de Centro



Versión: 02

Código:

GRF-F-076

VALOR PAGADO

$ 16.000

$ 12.000

$ 60.000

$ 24.000

$ 112.000

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE

INFORMAL - CONTRATISTAS

76

9228

14/11/2025

En desarrollo de la comisión No. 341525 durante los días 25 al 29 de NOVIEMBRE de 2025 se informa que, en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar  transporte informal sin generación 

de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al 

prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

ORDENADOR DEL GASTO

Beatriz Cobo García

Subdirectora de Centro



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 05 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 364125 Fecha Solicitud 2025-12-05 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-12-05 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2225 Dependencia Solicitante 922845 CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

1 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/12/05 15:25:48 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 05 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

ROBERTO 
ARTURO 

ESQUIVEL CRUZ
CC:  16936853 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-12-09 2025-12-09 VALLE / CALI VALLE / VIJES 0 No 0

2025-12-10 2025-12-10 VALLE / CALI VALLE / CANDELARIA 0 No 0

2025-12-11 2025-12-11 VALLE / CALI VALLE / VIJES 0 No 0

2025-12-12 2025-12-12 VALLE / CALI VALLE / YUMBO 0 No 0

2025-12-13 2025-12-13 VALLE / CALI VALLE / YUMBO 0 No 0

0 4.599.511,00 0,00 0,00 377.480,00 377.480,00

VIATICOS FORMACION DIC 09 VIJES 
TI 16,000. DIC 10 CANDELARIA TI 
12,000. DIC 11 VIJES CACHIMBAL TI 
60,000. DIC 12 Y 13 YUMBO TI 
24,000. Impartir formacion de 
emprendimieto en la Tec de SST Y El 
curso de RECONOCIMIENTO DE LAS 
CARACTERISTICAS SOCIOCULTU

Totales Solicitud de Comisión 0,00 377.480,00 377.480,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION DIC 09 VIJES TI 16,000. DIC 10 CANDELARIA TI 12,000. DIC 11 VIJES CACHIMBAL TI 60,000. DIC 12 Y 13 YUMBO TI 24,000. Impartir formacion de emprendimieto en la Tec de SST Y El curso de RECONOCIMIENTO DE LAS CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTU

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 66933423 Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA CONSTRUCCION - 
VALLE

2 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 05 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: JULIANA  ANDREA  ZUNIGA VALENCIA Fecha Verificación: 05/12/2025 15:22:23

3 de 3Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA
Cédula de ciudadanía: 66933423
Usuario SIIF: MHbcobo
05/12/2025 3:26:25 p. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali, 13 de DIC de 2025. 

PRESENTADO A: Beatriz Cobo García, Subdirectora de Centro. 

ORDEN DE VIAJE No: 

364125 
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

9/DIC/2025 13/DIC/2025 
LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Reg. Valle / Centro de la 
Construcción 

VIJES, CANDELARIA, CACHIMBAL 
(VIJES) Y  YUMBO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación en emprendimiento a las fichas de Seguridad y salud en el Trabajo y gestión de Riesgos 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Aplicar estrategias didácticas para el enriquecimiento de unidades productiva y ampliación de conocimientos administrativos 
de las mismas 

RESULTADOS: 

FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: DICIEMBRE 9 
2025 

DIA: MARTES 

COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

1. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

2. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

3. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

4. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

5. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

6. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 
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7. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

8. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

9. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

10. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

11. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

12. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

3. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 

4. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

5. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

6. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

7. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

8. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 

9. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

10. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 
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FICHA: 3304821 
CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: DICIEMBRE 10 
de 2025 

DIA: MIERCOLES 

COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

3. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

4. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

Junio 09 de 2025 17:53:28 

DICIEMBRE 09 de 2025 09:36:22 
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5. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

6. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

11. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

12. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 

13. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

14. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

15. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

16. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

13. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

14. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

5. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 

6. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

11. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 

12. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

13. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

14. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 
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15. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

16. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA: 3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y caracterización 
económico y sociocultural 

LUGAR: CACHIMBAL 
(VIJES) 

FECHA: DICIEMBRE 11 
de 2025 

DIA: JUEVES 

 

Clase: Laboratorios Organizacionales y su Aplicación  

Sociológica en Colombia 

1. Introducción a los laboratorios organizacionales 

Los laboratorios organizacionales son espacios de experimentación dentro de instituciones y 

empresas donde se analizan dinámicas humanas y organizacionales para mejorar su rendimiento, 

cohesión y adaptabilidad. En el contexto colombiano, estos laboratorios han sido clave en sectores 

como educación, salud, emprendimiento y desarrollo comunitario. 

DICIEMBRE 10 de 2025 16:23:36 
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2. Modalidades de laboratorios organizacionales 

Existen diversas modalidades según sus objetivos y metodologías: 

• Laboratorios de innovación organizacional: Centran sus esfuerzos en la mejora de 

procesos y productos mediante el desarrollo de nuevas estrategias. 

• Laboratorios de cambio cultural: Su enfoque es la transformación de valores y prácticas 

internas para generar entornos laborales más inclusivos y eficientes. 

• Laboratorios de aprendizaje: Se enfocan en la capacitación de talento humano con 

metodologías experimentales para fortalecer competencias. 

• Laboratorios de resolución de conflictos: En Colombia, estos han sido fundamentales en 

el tejido social, especialmente en contextos de construcción de paz y gestión de conflictos 

organizacionales. 

3. Actividades pre, durante y pos laboratorio 

Para garantizar el éxito de un laboratorio organizacional, es clave estructurarlo en tres etapas: 

Etapa Pre-Laboratorio 

• Diagnóstico organizacional: Se analiza el estado actual de la organización mediante 

encuestas, entrevistas y estudios de casos. 

• Definición de objetivos: Se establecen metas claras alineadas con las necesidades 

organizacionales. 

• Planificación de recursos: Se identifican los recursos humanos, financieros y tecnológicos 

requeridos. 

Etapa Durante el Laboratorio 

• Implementación de metodologías experimentales: Se aplican dinámicas de simulación, role-

playing y análisis de datos. 

• Evaluación participativa: Se analiza el impacto de las estrategias en tiempo real. 

• Ajuste de procesos: Se adaptan las tácticas según el desarrollo del laboratorio. 

Etapa Pos-Laboratorio 

• Sistematización de aprendizajes: Se documentan los resultados obtenidos. 

• Evaluación de impacto: Se mide la transformación generada dentro de la organización. 

• Aplicación de mejoras: Se implementan cambios basados en los hallazgos del laboratorio. 

Actividad de validación  

Para reforzar los conocimientos adquiridos, realiza la siguiente actividad: 

Reflexión: Explica en un párrafo cómo los laboratorios organizacionales pueden impactar 
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positivamente una empresa o comunidad en Colombia.  

Clasificación: Enumera y describe brevemente las cuatro modalidades de laboratorios 

organizacionales mencionadas en la clase y explícalas en tus propias palabras. 

Ejemplo práctico: Diseña una propuesta de laboratorio organizacional para una empresa o 

comunidad colombiana (puede ser ficticia o real). Explica sus objetivos y metodología. 

Análisis de etapas: Identifica cada una de las etapas (pre, durante y pos) en tu propuesta de 

laboratorio organizacional y explica qué actividades incluirías en cada fase. 

Conclusión: Redacta una reflexión personal sobre la importancia de los laboratorios 

organizacionales en la mejora del entorno laboral y social en Colombia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: DIC 12 de 2025 DIA: VIERNES 
 
 
COMUNICACIÓN Y COMUNICACIÓN ASERTIVA 

5. ¿Cuál de los siguientes medios pertenece a la comunicación verbal? 

o A. Lenguaje de señas 

o B. Expresiones faciales 

o C. Correos electrónicos 

o D. Contacto visual 

 

DICIEMBRE 11 de 2025 14:23:45 
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6. ¿Qué técnica transforma la forma en que nos conectamos a través de largas distancias desde 

el siglo XIX? 

o A. Pictogramas 

o B. Telegrafía 

o C. Pinturas rupestres 

o D. Gestos 

7. La comunicación no verbal es menos importante que la comunicación verbal en el servicio 

al cliente.  

8. La retroalimentación respetuosa incluye tanto aspectos positivos como áreas de mejora.  

17. Explica por qué la comunicación asertiva es fundamental en el servicio al cliente y menciona 

dos ejemplos de su aplicación. 

18. Describe cómo la escucha activa puede impactar positivamente la experiencia del cliente. 

Incluye los elementos clave de esta técnica. 

19. Analiza el papel de las redes sociales en la comunicación moderna y cómo han transformado 

las relaciones con los clientes. 

20. ¿Qué importancia tiene la comunicación no verbal en una interacción con clientes? 

Proporciona tres ejemplos prácticos. 

21. Compara la evolución de la comunicación escrita desde los pictogramas hasta la invención 

de la imprenta, y explica cómo ha beneficiado la relación con los clientes. 

22. ¿Cómo el uso adecuado del tono de voz puede mejorar la percepción del cliente en 

situaciones delicadas? Da un ejemplo práctico. 

15. ¿Cuál de las siguientes características pertenece a la expresión oral? 

o A. Coherencia 

o B. Concisión 

o C. Consistencia 

o D. Formalidad 

16. ¿Qué elemento clave de la expresión escrita contribuye a evitar malentendidos? 

o A. Entonación 

o B. Precisión 

o C. Lenguaje corporal 

o D. Retroalimentación 

Preguntas de Falso y Verdadero: 

7. La claridad en la comunicación es importante tanto en la expresión oral como en la escrita 

8. La comunicación asertiva promueve el uso de frases enfocadas en el interlocutor, como "Tú 

siempre haces..." 

Preguntas de Respuesta Larga: 

17. Explica cómo la empatía y el lenguaje corporal contribuyen a la efectividad de la expresión 

oral en el servicio al cliente. 
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18. Describe el papel de la revisión en la expresión escrita y cómo influye en la satisfacción del 

cliente. 

19. Compara las técnicas de comunicación asertiva con las características clave de la expresión 

escrita, explicando cómo ambas contribuyen a mejorar la productividad en un entorno 

laboral. 

20. Analiza cómo la seguridad y la flexibilidad en la expresión oral pueden impactar la 

percepción del cliente en situaciones de conflicto. 

21. ¿Por qué es importante mantener coherencia y corrección gramatical en la expresión escrita? 

Proporciona un ejemplo práctico de su uso. 

22. Explica el concepto de comunicación asertiva y detalla cómo el uso del lenguaje corporal 

adecuado refuerza este estilo de comunicación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: DICIEMBRE 13 
de 2025 

DIA: SABADO 

 
 
primera Clase: PREOCUPA LA CANTIDAD TAN BAJA DE APRENDICES: 
 
Misión: Nuestra misión en Made Mesas es poner a disposición mobiliario y accesorios modernos, 
conservadores y contemporáneos. Buscamos ofrecer productos de alta calidad, innovación 

DICIEMBRE 12 de 2025 11:46:12 
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tecnológica y tendencias internacionales. Nos comprometemos a mejorar constantemente y estar a 
la vanguardia para satisfacer las necesidades de nuestros clientes, incluyendo profesionales, 
empresarios, arquitectos, diseñadores y amas de casa que deseen decorar sus hogares, oficinas y 
espacios especiales. 
Visión: Queremos ser reconocidos como líderes en la producción y comercialización de mesas de 
madera. Aspiramos a expandirnos a nivel nacional e internacional, manteniendo altos estándares 
de calidad y diseño. Buscamos ser la primera opción para quienes buscan mobiliario elegante y 
funcional. 
Valores Corporativos: 
Honestidad: Actuamos con transparencia y sinceridad en todas nuestras operaciones. 
Responsabilidad: Cumplimos con nuestros compromisos y asumimos las consecuencias de 
nuestras acciones. 
Espíritu de Innovación: Buscamos constantemente nuevas ideas y soluciones para mejorar nuestros 
productos y procesos. 
Ética Profesional: Nos regimos por principios éticos en todas nuestras interacciones. 
Objetivos del Negocio: 
Crecimiento Sostenible: Incrementar nuestra presencia en el mercado y expandir nuestra base de 
clientes. 
Calidad Superior: Mantener altos estándares de calidad en la fabricación de nuestras mesas. 
Innovación Continua: Desarrollar nuevos diseños y materiales para mantenernos a la vanguardia. 
Satisfacción del Cliente: Garantizar la plena satisfacción de quienes eligen Made Mesas para sus 
espacios. 
 
Organigrama:  
 
 
 
 
 
 
 
 
Roles Organizacionales: 
Carpinteros y Artesanos: Encargados de la fabricación de las mesas. 
Diseñadores de Producto: Crean los diseños y prototipos. 
Equipo de Ventas: Vende las mesas a clientes y distribuidores. 
Equipo de Atención al Cliente: Responde a consultas y resuelve problemas. 
Equipo de Logística y Distribución: Gestiona la entrega de productos. 
Mapa de Procesos: El proceso de fabricación de mesas de madera incluye: 
Selección y preparación de la madera: Escoger madera de alta calidad y secarla. 
Corte y encolado de las tablas: Obtener las dimensiones deseadas. 
Moldurado y tallado: Dar forma a las partes de la mesa. 
Lijado y acabado: Obtener una superficie suave y aplicar acabados protectores. 
Ensamblaje y montaje: Unir todas las partes de la mesa1. 
 
Canales de Comunicación: Para una comunicación efectiva, considera: 
Correo Electrónico: Para comunicación interna y externa. 
Reuniones Presenciales o Virtuales: Para alinear estrategias y resolver problemas. 
Plataformas de Mensajería Instantánea: Para comunicación rápida entre equipos. 
 
Indicadores de Gestión:  

Director General 
(CEO): Tú, como 
fundador y líder 
de la empresa. 
 

Gerente de Producción: Encargado de la fabricación y calidad de las 
mesas. 
 Gerente de Ventas y Marketing: Responsable de promover y vender 
los productos. 
 Gerente Financiero: Encargado de las finanzas y presupuestos. 

 
Gerente de Recursos Humanos: Gestiona el personal y las 
relaciones laborales. 
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Tiempo Promedio de Resolución: Cuánto tiempo toma resolver incidentes. 
Tasa de Cumplimiento de PQRS: Porcentaje de tickets resueltos dentro del plazo acordado. 
Número de Incidentes Repetidos: Identificar problemas recurrentes. 
Tasa de Satisfacción del Usuario Final: Evaluar la calidad del servicio. 
Matriz de Análisis DAFO:  

 
 
 

 

Nombre de la actividad: “Construyendo Mi Empresa” 

Objetivo: Planear por escrito la estructura organizacional de tu empresa o una empresa 
ficticia, aprendiendo sobre los roles, la organización general, y los procesos de negocio. 

Instrucciones: 

Formación de Equipos: Divide a los estudiantes en pequeños grupos y asigna a cada grupo 
la tarea de crear una empresa ficticia. 

Lluvia de Ideas: Cada grupo debe identificar o elegir el sector de negocio y realizar una 
lluvia de ideas para definir el nombre de la empresa, el producto o servicio que ofrecerá, y 
su propuesta de valor única. 

Planificación Organizacional: Utilizando materiales como papelógrafos, marcadores y 
post-its, cada grupo debe dibujar un organigrama que represente la estructura 
organizacional de su empresa. Deben incluir: 
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Roles de la Organización: Definir y clasificar los roles clave (ej. CEO, gerente de 
marketing, jefe de operaciones). 

Generalidades y Objetivos: Establecer la misión, visión, valores corporativos y objetivos 
del negocio. 

Mapa de Proceso: Dibujar un mapa que muestre cómo fluyen los procesos dentro de la 
empresa. 

Canales de Comunicación: Indicar cómo se comunicarán entre los diferentes niveles y 
departamentos. 

Procesos y Procedimientos: Describir brevemente los procedimientos operativos 
estándar. 

Indicadores de Gestión: Identificar cómo medirán el éxito (ej. satisfacción del cliente, 
ventas). 

Matrices de Análisis: Crear una matriz (DOFA, FADO, SWOT) para analizar fortalezas, 
debilidades, oportunidades y amenazas. 

Presentación y Retroalimentación: Cada grupo presentará su empresa y estructura 
organizacional al resto de la clase. Los demás estudiantes y el instructor proporcionarán 
retroalimentación constructiva. 

Reflexión Individual: Para concluir, cada aprendiz escribirá una reflexión individual sobre lo que 
aprendió durante la actividad y cómo aplicaría estos conocimientos en el futuro. 
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FICHA: 3304720 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: VIJES FECHA: DICIEMBRE 9 
2025 

DIA: MARTES 
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FICHA: 3304821 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: CANDELARIA FECHA: DICIEMBRE 10 
2025 

DIA: MIERCOLES 
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FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de emprendimiento en SST 

LUGAR: YUMBO FECHA: DIC 12 2025 DIA: VIERNES 
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FICHA:  3373121 

 

CURSO: Reconocimiento y clasificación de 
cultural y socioeconomica 

LUGAR: Cachimbal (vijes) FECHA: DIC 11 2025 DIA: JUEVES 
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COMPROMISOS 

FICHA: 3308884 CURSO: Transversal de METALMECANICA 

LUGAR: YUMBO FECHA: DIC 13 2025 DIA: VIERNES 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. No aplica. No aplica. No aplica. 

CONCLUSIÓNES: 
1. La formación se impartió conforme a la planeación, siendo los tiempos, escenarios y materiales suficientes y oportunos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

Profesional G03. BLANCA IMELDA 
MUÑOZ GALVIS 

 

 



Versión: 02

Código:

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

09/12/2025 $ 16.000

10/12/2025 $ 12.000

11/12/2025 $ 60.000

12/12/2025 $ 12.000

13/12/2025 $ 12.000

$ 112.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

TerrestreCali - Vijes Cali

Cali - Candelariai- Cali Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Cali - 13  DE DICIEMBRE de 2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 16936853 Fecha de elaboración: 14/11/2025

En desarrollo de la comisión No. 364125 durante los días 9 al 13 de DICEMBRE de 2025 se informa que, en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar  transporte informal sin generación 

de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Cali - (Vijes/Cachimbal) -  Cali Terrestre

Cali - Yumbo-  Cali Terrestre

Cali - Yumbo-  Cali Terrestre

RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor efectivamente 

pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO

ROBERTO ARTURO ESQUIVEL CRUZ BLANCA IMELDA MUÑOZ 

GALVIS

Beatriz Cobo García

CO1.PCCNTR.  7448294 de 2025 Profesional G03 Subdirectora de Centro
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